
103學年度預算編審
說明會

時間：103年3月18日下午3：00
地點：醫綜前棟4樓誠樸廳

財務處
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會議議程

壹、說明會開始 15:00
貳、主席致詞 15:00 ~ 15:10
參、編審作業及系統操作說明 15:10 ~ 15:45
肆、獎補助款預算編列說明 15:45 ~ 15:55
伍、 Q & A 16:00
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一､編審作業說明

(一)編列原則：年度預算編列應依據各單位

提出之中長程校務發展計畫所規劃之經

費預估。
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一､編審作業說明

(二)編列項目：請分開編列，分為預算編審表

輸入作業及獎補助款預算編審輸入作業。

1.校內經常門

2.校內資本門

3.獎補助款資本門

4.獎補助款經常門
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一､編審作業說明

(三)編列方式： (降低各項目流用比率)
1.同一會計科目請將各品名整併成一項編

列，於用途說明及計算基礎中整併各細

項說明。
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以前範例
臺北醫學大學 – 預算核定清單

科 目 名 稱 品名 ( 內容 ) 原編金額 核定金額 用途說明及計算基礎

行-業-事務費 紙張費 23,600 23,00
(1)複印材料費(黑白及彩色)$1500/月*12月=$18,000 (2)A4紙-$800/箱
*4箱=$3,200 (3)熱感式收據機紙捲*10卷=2400

行-業-事務費 墨水匣及事務用品費 19,700 19,000
消耗性用品: (1)型號HPLJ5100碳粉匣-$5,600*1個=$5,600 (2)型號
HP3015碳粉匣-$5,000*2=10,000 (3)事務用品$300/月*12月=$3,600 (4)
發票機墨水匣$500 

合計 43,300 42,000

一､編審作業說明
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現在範例

臺北醫學大學 – 預算核定清單

科 目 名 稱
品名 ( 內

容 )
原編金額 核定金額 用途說明及計算基礎

行-業-事務
費

1.紙張費
2.墨水匣及
事務用品費

$43,300 $42,000

紙張費 :(1)複印材料費(黑白及彩色)18,000 (2)A4紙-$3,200 (3)熱感式
收據機紙捲$2400
墨水匣及事務用品費 : (1)型號HPLJ5100碳粉匣$5,600 (2)型號HP3015
碳粉匣10,000 (3)事務用品$3,600 (4)墨水匣$500 

合計 $43,300 $42,000

一､編審作業說明

1.項目整併
2.說明精簡
3.各項目採總額說明



一､編審作業說明

(三)編列方式： (降低各項目流用比率)
2.學院經費編列整併，由九大項變更為四大項

(詳附表)；另依第一次預算會議決議，院經

費可編列資本門。
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教學單位經常支出預算表

102學年項目
對應會計
科目編號

對應會計科目名稱 103學年項目
對應會計
科目編號

對應會計科目名稱

1.審查費

513208 教-業-系所作業經費

1.審查費 513111 教-人-特別演講費

2.學生實驗費

2.業務費
(學生實驗費､學生活動
費､儀器設備耗材費､教
學活動費､其他)

513208 教-業-系所作業經費

3.學生活動費

4.儀器設備耗材費

5.教學活動費

6.業務費

7.其他

8.公關活動費 3.公關活動費 513215 教-業-公關品

9.儀器維修費 513303 教-維-設備維修費 4.儀器維修費 513303 教-維-設備維修費



編審系統操作說明
系統登入→預算編審系統
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輸入 e-mail 帳號及密碼即可進入系統
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系統選單→預算編審表輸入作業
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校內經常門預算編審輸入作業



新增預算編審表
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資料輸入

★ 金額只輸入數字不用加〝 ,〞，存檔後會自動產生千分位號。

★ 請依單位經常業務優先次序編列，新增計劃請列於經常業務之後，並詳細
備註說明。

★ 金額若輸入為「0」系統不會儲存。

★ 輸入完成後，點「存檔」才會儲存資料。

★ 編製預算時系統畫面最久可停留20分鐘，編審過程中請隨時存檔。
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複製歷史資料—
先抄寫下要複製的「計劃代號」
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複製歷史資料—點選「新增預算編審表」
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複製歷史資料—點選「複製舊計劃資料」
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複製歷史資料—
填入想複製的「計劃代號」，選「確定」

複製歷史資料—複製完成
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資料修改— 點計畫名稱可進入修改畫面
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資料修改—修改表頭資料(上半部)

★ 修改時畫面分為表頭(上半部)及表身(下半部)， 若點上面修改時只可修改表
頭(上半部)資料，若點下面修改時只可修改表身(下半部)如會計科目、金額
等資料。
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資料修改—修改表頭資料(上半部)

★ 修改完成須點存檔才可儲存資料。
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資料修改—修改表身資料(下半部)
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轉主管審核
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主管審核 —修改、退件或送件..

★ 主管審核 – 有修改、退件或送件功能
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轉會計室審核

★ 資料轉會計室審核， 即完成送審作業，單位無法修改資料。
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轉會計室審核

★ 預算管理系統的畫面狀態出現「初審中」。
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列印計畫總表
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列印計畫總表– 預覽列印
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列印計畫總表
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列印報表-點選計劃名稱
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列印報表
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列印預算分析表
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預算分析表
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列印預算核定清單
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預算核定清單
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資本門與獎補助款預算編審作業

~~購置固定資產，其單價一萬元以上且
耐用年限超過二年者，應列作資本門支出~~

(私立大學校院整體發展獎助及補助審核作業原則第十四點)
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系統選單→
資本門及獎補助款預算編審表輸入作業
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資本門及獎補助款預算編審輸入作業



新增教補款預算編審表
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請直接輸入資料 (無複製功能)
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★計畫性質:資本門或經常門, 需分開編列
★序號 : 需依優先順序排列 ,核定後各單位不得自行調整項目,變更需專簽辦理
★單位 : 需填入「台」, 「組」…等
★預期效益 : 作為審核及未來績效評估之依據 , 請各單位盡量詳填



系統發生問題

 預算編列時系統發生問題時，請按[Print 

Screen]鍵→開啟word →選擇貼上，即可將問

題畫面複製成檔案，可將此檔e-mail給會計室，

便於系統維護作業。

 e-mail帳號：acc@tmu.edu.tw
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